ZARZĄDZENIE Nr 34 /2018
WÓJTA GMINY ŁUBIANKA
z dnia 13 czerwca 2018 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania służby przygotowawczej                        oraz organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Urzędzie Gminy Łubianka
Na podstawie art. 19 ust. 8  ustawy z dnia 21 listopada 2008r. r. o pracownikach samorządowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z 2017 r. poz. 60, poz. 1930) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 994, poz. 1000)

zarządza się, co następuje:

§ 1 

Wprowadzam do stosowania w Urzędzie Gminy w Łubiance Regulamin przeprowadzania służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Urzędzie Gminy  w Łubiance stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia. 

§ 2 

Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Łubianka.

§ 3 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Wójt Gminy Łubianka

    (-) Jerzy Zająkała

Załącznik do 

Zarządzenia Nr 34/2018

Wójta Gminy Łubianka 

z dnia 13 czerwca 2018 r.

Regulamin przeprowadzania służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Urzędzie Gminy w Łubiance

§ 1 

Zarządzenie reguluje zasady i tryb przeprowadzania służby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu kończącego tę służbę dla pracowników podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym     w Urzędzie Gminy Łubianka.

§ 2 

Ilekroć w niniejszym zarządzeniu jest mowa o:

1) ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z 2017 r. poz. 60, poz. 1930);

2) urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Gminy Łubianka;

3) kierowniku urzędu – należy przez to rozumieć Wójta Gminy Łubianka; 

4) sekretarzu – należy przez to rozumieć Sekretarza Gminy Łubianka;

5) służbie – należy przez to rozumieć służbę przygotowawczą mającą na celu teoretyczne          i praktyczne przygotowanie pracownika do należytego wykonywania obowiązków służbowych;

6) pracowniku – należy przez to rozumieć osobę rozpoczynającą po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym w rozumieniu ustawy, która została skierowana do odbycia służby przygotowawczej;

7) wydziale – należy przez to rozumieć wydziały i samodzielne stanowiska pracy i inne jednostki, bez względu na nazwę, wyodrębnione w schemacie organizacyjnym urzędu, który stanowi załącznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Łubianka z dnia 1 lipca 2015 r. wprowadzonego zarządzeniem nr 31/ 2015 Wójta Gminy Łubianka z późn. zm.;

8) kierowniku wydziału – należy przez to rozumieć osobę kierującą wydziałem urzędu;

9) komisji – należy przez to rozumieć komisję egzaminacyjną powołaną przez sekretarza          w celu przeprowadzenia egzaminu kończącego służbę przygotowawczą.

§ 3

1. Każdy pracownik podejmujący po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzędniczym, z zastrzeżeniem § 5 ust. 7  zobowiązany jest odbyć służbę przygotowawczą zakończona egzaminem.

2. Kierownik wydziału, w którym zatrudniony został pracownik a przypadku osób podejmujących pracę na samodzielnym stanowisku pracy lub na stanowisku Kierownika wydziału Sekretarz sporządza opinię o tym pracowniku, w której:

a) ocenia poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowiązków służbowych wynikających z zakresu czynności,

b) proponuje formę służby przygotowawczej,

c) proponuje zakres merytoryczny służby przygotowawczej,

d) proponuje termin realizacji służby przygotowawczej.

3. Opinię, o której mowa w ust. 2 Kierownik wydziału/ Sekretarz przekazuje Kierownikowi urzędu w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia pracownika. Wzór opinii określa załącznik nr 1 do regulaminu.

4. Informacje zawarte w opinii są jawne dla pracownika.

§ 4

  1. Bezpośredni nadzór nad przebiegiem służby i organizowaniem egzaminów dla Pracowników urzędu sprawuje Sekretarz, przy pomocy Wydziału Organizacyjno – Administracyjnego. 

2. Wszyscy Pracownicy urzędu, a w szczególności Kierownicy wydziałów są zobowiązani do współpracy w organizowaniu służby i egzaminów. 

3. Dokumentację dotyczącą służby przygotowawczej i egzaminu kończącego tę służbę  przechowuje się w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym.

§ 5
1. Kierownik urzędu kieruje Pracownika do odbycia służby nie wcześniej niż po upływie            1 miesiąca od podjęcia  zatrudnienia.

2. Służba trwa nie krócej niż 1 miesiąc i nie dłużej niż 3 miesiące oraz  jest odbywana bez przerwy.

3. Termin i okres odbywania służby uzależniony jest od wiedzy i kwalifikacji Pracownika, zdolności do nabywania umiejętności niezbędnych na zajmowanym stanowisku urzędniczym, w tym od poziomu przygotowania Pracownika do wykonywania obowiązków wynikających      z opisu stanowiska pracy a także zakresu obowiązków wynikających z opisu stanowiska pracy     i dotychczasowego zatrudnienia w urzędzie.

4. O terminie skierowania Pracownika do odbycia służby, okresie jej trwania oraz jej zakresie decyduje Kierownik urzędu w porozumieniu z Sekretarzem i Kierownikiem wydziału,             w którym służba ma się odbywać, po uzyskaniu opinii o, której mowa w § 3 ust. 2. Wzór decyzji o skierowaniu do odbycia służby określa załącznik nr 2 do regulaminu.

5. W przypadku gdy Pracownik odbywający służbę wykazuje się szczególną wiedzą                  i umiejętnościami zawodowymi, okres służby może zostać skrócony. Decyzję w sprawie skrócenia okresu służby podejmuje Kierownik urzędu na pisemny wniosek Kierownika wydziału/ Sekretarza. Wzór wniosku o skrócenie okresu odbywania służby przygotowawczej określa załącznik  nr 3. Wzór decyzji  o skróceniu okresu odbywania służby przygotowawczej stanowi załącznik 4.

6. Okres służby ulega przedłużeniu o czas nieobecności pracownika w pracy, trwającej dłużej niż 7 dni kalendarzowych lub gdy z przyczyn losowych Pracownik nie mógł odbyć służby       w całości lub w części. Czasu takiej nieobecności nie zalicza się do okresu służby. 

7. Biorąc pod uwagę wiedzę i umiejętności umożliwiające należyte wykonywanie obowiązków służbowych pracownika, Kierownik urzędu na umotywowany wniosek Kierownika wydziału/ Sekretarza może zwolnić pracownika z obowiązku odbycia służby. Wzór wniosku                    o zwolnienie ze służby przygotowawczej stanowi załącznik nr 5 do regulaminu. Wzór decyzji  o zwolnieniu ze służby przygotowawczej stanowi załącznik 6 do regulaminu. 

8. Zwolnienie z obowiązku odbycia służby nie zwalnia pracownika z obowiązku przystąpienia do egzaminu kończącego służbę.

§ 6
1. W czasie odbywania służby Pracownik jest obowiązany do:

a) zaznajomienia się ze strukturą organizacyjna urzędu, rodzajem spraw załatwianych              w poszczególnych komórkach organizacyjnych i na samodzielnych stanowiskach pracy, sposobem obiegu i rejestracji dokumentów:

b) zaznajomienia się z obowiązującymi w urzędzie ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych, trybem postępowania na wypadek zagrożenia;

c) zaznajomienia się z zasadami gospodarki finansowej, w tym angażowania środków finansowych i opisywania dokumentów finansowych;

d) poznania zasad profesjonalnej i kulturalnej obsługi interesantów;

e) nabycia wiedzy o przepisach prawnych regulujących ustrój, organizację, funkcjonowanie, gospodarkę finansową samorządu gminnego oraz zaznajomienia się z przepisami wewnętrznymi urzędu, w tym w szczególności z:

- ustawą o samorządzie gminnym,

- ustawą o pracownikach samorządowych,

- ustawą o finansach publicznych,

- podstawowymi zagadnieniami  ustawy prawo zamówień publicznych,

- podstawowymi zagadnieniami Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku                  z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych),

- podstawowymi zagadnieniami z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

- instrukcją kancelaryjną dla organów gminy,

- kodeksem postępowania administracyjnego,

- Statutem Gminy Łubianka, Regulaminem Organizacyjnym Urzędu Gminy Łubianka,    Regulaminem Pracy Urzędu Gminy Łubianka. Regulaminem Wynagradzania, Regulaminem przeprowadzania ocen okresowych pracowników samorządowych zatrudnionych na stanowiskach urzędniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzędniczych w Urzędzie Gminy w Łubiance oraz kierowników jednostek organizacyjnych gminy,
f) szczegółowego zaznajomienia się z przepisami prawa dotyczącymi spraw załatwianych na stanowisku pracy oraz na stanowiskach pracy dla których Pracownik będzie pełnił zastępstwo;

g) szczegółowego poznania rodzaju spraw załatwianych na zajmowanym stanowisku pracy, komórce organizacyjnej oraz sposobu prowadzenia niezbędnej dokumentacji, w tym zakładania i prowadzenia spraw oraz archiwizowania dokumentów;

h) nabycia umiejętności przygotowywania dokumentów urzędowych, w szczególności decyzji administracyjnych, postanowień, zaświadczeń, projektów aktów prawa miejscowego oraz prowadzenia korespondencji urzędowej;

i) nabycia umiejętności praktycznej obsługi systemów informatycznych oraz urządzeń biurowych wykorzystywanych w komórce organizacyjnej, w której jest zatrudniony, ze szczególnym uwzględnieniem elektronicznego zarządzania dokumentacją.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy związanym ze współpracą z innymi gminnymi jednostkami organizacyjnymi ma także obowiązek poznania struktury organizacyjnej i zakresu spraw załatwianych w tych jednostkach.

§ 7
1. Służbę przygotowawczą, Pracownik odbywa w komórce organizacyjnej, w której jest zatrudniony.

2. Pracownik odbywający służbę przygotowawczą wykonuje obowiązki służbowe wynikające  z umowy o pracę i zakresu obowiązków.

3. W ramach służby przygotowawczej pracownik obowiązany jest do uczestnictwa                   w przewidzianych programem służby szkoleniach, kursach i seminariach, organizowanych przez Urząd lub przez inną jednostkę.

§ 8
1. W czasie odbywania służby Pracownik w ramach obowiązującego go tygodniowego wymiaru czasu pracy oprócz wykonywania swoich obowiązków służbowych nabywa wiedzę teoretyczną i umiejętności praktyczne w formie praktyk odbywanych na innych stanowiskach w ramach wydziału. Może też, jeśli Kierownik wydziału, w którym jest zatrudniony/Sekretarz uznają za uzasadnione, odbywać praktyki w innych komórkach organizacyjnych Urzędu.
2. Praca na stanowisku pracy oraz w wydziale, w którym Pracownik jest zatrudniony w okresie służby, polega przede wszystkim na praktycznym zaznajamianiu się z obowiązkami                   i przepisami prawa dotyczącymi spraw załatwianych w danym wydziale i prowadzeniu stosownej dokumentacji.

3. W przypadku Pracowników zatrudnionych w wydziałach lub na stanowisku pracy związanym ze współpracą z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, mogą oni zostać skierowani do odbycia praktyk w tych jednostkach organizacyjnych. 

4. Szczegółowe terminy szkoleń i zajęć ustala Kierownik wydziału/Sekretarz i informuje o nich na piśmie pracownika odbywającego służbę.

4. Sekretarz wraz z kierownikiem wydziału, w którym pracownik jest zatrudniony, ustala dla pracownika plan służby, na podstawie opinii o której mowa w § 3 ust. 2.

5. Plan służby określa w szczególności:

a) okres odbywania służby;

b) wydziały w których Pracownik ma obowiązek odbyć służbę;

c) wykaz aktów prawnych, których znajomość jest dla Pracownika obowiązkowa;

d) zestawienie umiejętności praktycznych, które Pracownik zobowiązany jest nabyć podczas służby;

e) proponowany termin egzaminu zakończenia służby.

6. Kierownik wydziału/ Sekretarz, po odbyciu służby sporządza opinię o przebiegu pracy        w trakcie służby przygotowawczej, zawierającą również informacje o:

a) wiedzy zawodowej oraz umiejętności jej zastosowania w praktyce,

b) obowiązkowości, pracowitości, inicjatywie, punktualności,

c) zdolnościach zawodowych,

d) stosunku do współpracowników i interesantów.
 Wzór opinii stanowi załącznik nr 7 do regulaminu.

7. Informacje, o których mowa w ust. 5 i 6 Kierownik wydziału przekazuje Sekretarzowi.  Informacje te są jawne dla Pracownika.

§ 9
1. Po zakończeniu służby przygotowawczej oraz w przypadkach, o których mowa w § 5 ust. 7 pracownik obowiązany jest przystąpić do egzaminu.

1. Egzamin odbywa się w terminie ustalonym przez Sekretarza nie później niż 2 tygodnie po zakończeniu służby. O termin egzaminu powiadamia się pracownika na piśmie. Termin egzaminu nie może być ustalony na dzień po dniu rozwiązania umowy o pracę.

2. W przypadku nie przystąpienia do egzaminu w terminie wyznaczonym z powodu choroby lub z innych usprawiedliwionych przyczyn, komisja wyznacza nowy termin egzaminu.

3. Nieuzasadniona odmowa przystąpienia do egzaminu lub nieprzystąpienie do egzaminu         z powodu nieusprawiedliwionej nieobecności jest równoznaczne z jego niezaliczeniem.

§ 10
1. Egzamin przeprowadzany jest przez 3 osobową komisję egzaminacyjną, której przewodniczy Sekretarz.

2. W zależności od stanowiska Pracownika w skład komisji Sekretarz powołuje Kierownika wydziału, w którym zatrudniony jest Pracownik lub innego Kierownika wydziału oraz  Pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. organizacji urzędu i kadr.

3. Kierownik urzędu może wyznaczyć inny skład komisji.

4. Członkiem komisji egzaminacyjnej nie może być Pracownik, który pozostaje w stosunku podległości służbowej wobec egzaminowanego Pracownika.
5. Komisja podejmuje decyzje większością głosów, w przypadku równości głosów rozstrzyga głos przewodniczącego komisji.

§11
1. Egzamin ma formę pisemną lub ustną.
2. O formie egzaminu dla poszczególnych Pracowników decyduje Sekretarz, w porozumieniu   z Kierownikiem wydziału w którym pracuje Pracownik odbywający służbę przygotowawczą. 

3. Pracownik odbywający służbę otrzymuje pisemną informację o przewidzianej dla niego formie egzaminu,  terminie egzaminu, maksymalnej liczbie punktów możliwych do uzyskania oraz o minimalnej liczbie punktów, której uzyskanie skutkuje złożeniem egzaminu z wynikiem pozytywnym nie później niż 7 dni przed terminem egzaminu.

4. Egzamin pisemny składa się z zestawu pytań (testu) (nie mniej niż 15 i nie więcej niż 30) dotyczących struktury organizacyjnej urzędu, zagadnień ogólnych dotyczących ustroju samorządu gminnego oraz znajomości aktów prawnych wskazanych w planie służby, a także spraw załatwianych w wydziale, w którym Pracownik odbywał służbę. Część pisemna trwa nie krócej niż 30 i nie dłużej niż 60 minut bez przerwy. Za każdą prawidłową odpowiedź egzaminowany otrzymuje 1 punkt. Warunkiem zaliczenia egzaminu jest uzyskanie co najmniej 60 % maksymalnej liczby punktów możliwych do uzyskania w ramach testu.

5. Egzamin ustny obejmuje 3 pytania zadane przez członków komisji, dotyczące struktury organizacyjnej urzędu, zagadnień ogólnych dotyczących samorządu, znajomości aktów prawnych wskazanych w planie służby i kwestii szczegółowych dotyczących pracy                   w wydziale, w którym Pracownik odbywał służbę. Zaliczenie egzaminu następuje                    w przypadku, gdy egzaminowany odpowie prawidłowo i wyczerpująco na co najmniej             2 pytania.

6. Egzamin odbywa się w ciągu jednego dnia roboczego.

7. Egzamin przeprowadza się w zamkniętym pomieszczeniu, w którym mogą przebywać wyłącznie członkowie komisji oraz Pracownik.

8. Podczas przeprowadzania egzaminu ustnego muszą być obecni wszyscy członkowie komisji.
9. Komisja opracowuje pytania, ocenia odpowiedzi oraz ustala wynik egzaminu.

§ 12
1. Komisja niezwłocznie po przeprowadzeniu egzaminu przystępuje do sprawdzenia i oceny egzaminu.

2. Obrady komisji są niejawne.

3. Komisja oblicza punkty i ustala procentową wartość punktów uzyskanych przez Pracownika w stosunku do maksymalnej liczby punktów możliwych do uzyskania z egzaminu. Uzyskanie, co najmniej 60% punktów z egzaminu oznacza złożenie egzaminu z wynikiem pozytywnym.

4. Pracownika informuje się o wyniku egzaminu niezwłocznie po ustaleniu wyniku.

5. Z przeprowadzonego egzaminu sporządza się protokół. Zawiera on:

a) imię i nazwisko pracownika;

b) nazwę  stanowiska pracy;

c) datę odbycia egzaminu;

d) skład komisji egzaminacyjnej;

e) wyniki z egzaminu;

f) informację o zaliczeniu bądź niezaliczeniu egzaminu.

6. Do protokołu załącza się plan służby, informację o przebiegu służby, test lub listę pytań wyznaczonych Pracownikowi wraz z odpowiedziami udzielonymi przez pracownika podczas egzaminu. Protokół podpisują wszyscy członkowie komisji. Wzór protokołu stanowi załącznik nr 8.

§13
1. Na podstawie protokołu, o którym mowa w § 12 regulaminu sporządza się zaświadczenie       o zaliczeniu egzaminu z wynikiem pozytywnym lub o niezaliczeniu egzaminu. Wzór zaświadczenia stanowi załącznik nr 9.

2. Zaświadczenie doręcza się pracownikowi, a jego odpis przekazuje się do akt osobowych. 

3. Pracownik, który nie złożył egzaminu z wynikiem pozytywnym, nie ma możliwości powtórnego przystąpienia do egzaminu. 

4. Uzyskanie przez Pracownika wyniku negatywnego z egzaminu jest równoznaczne z odmową jego dalszego zatrudnienia.
§14
1. Pracownik, decyzją Kierownika urzędu, może zostać skierowany do odbycia służby przygotowawczej w formie e-learningowej oraz zdania egzaminu on-line. Wzór skierowania pracownika do odbycia służby przygotowawczej oraz zdania egzaminu w formie                      e-learningowej stanowi załącznik nr 10 do regulaminu.

2. Nad prawidłowym przebiegiem służby przygotowawczej i egzaminu odbywanych w formie określonej w ust. 1 nadzór sprawuje Kierownik Wydziału/ Sekretarz.

3. Pracownik przechodzi służbę przygotowawczą w formie szkoleń e-learningowych na swoim stanowisku pracy.

4. Pracownik skierowany do służby przygotowawczej obowiązany jest do zaliczenia 8 kursów tematycznych, z których 6 stanowią obowiązkowe (jednakowe dla wszystkich) a kolejne 2  - wskazane przez kierownika wydziału.
5. Zakres tematyki kursów obowiązkowych: podstawy techniki prawodawczej, etyka pracowników samorządowych oraz kultura pracy urzędnika, status prawny pracowników samorządowych, podstawy ustroju administracji publicznej, ze szczególnym uwzględnieniem ustroju samorządu terytorialnego w Polsce, instrukcja kancelaryjna w urzędzie jednostki samorządu terytorialnego, KPA po nowelizacji. Kursy do wyboru to pozostałe dostępne na platformie e-learningowej pod adresem https://e-sluzba.nist.gov.pl/. 

6. Pracownik otrzymuje od Kierownika wydziału/ Sekretarza login i indywidualne hasło dostępu do platformy e-learningowej.

7. Po otrzymaniu loginu i indywidualnego hasła dostępu Pracownik zapoznaje się                      z materiałami szkoleniowymi i zalicza poszczególne kursy tematyczne.

8. Po ukończeniu kursów Pracownik przystępuje w terminie wyznaczonym przez Kierownika wydziału/ Sekretarza do egzaminu pisemnego, przeprowadzanego w formie testu w wersji elektronicznej, wygenerowanego ze strony portalu internetowego dostępnego pod adresem https://e-sluzba.nist.gov.pl/ .

9. Potwierdzeniem odbycia służby przygotowawczej i zdania egzaminu jest uzyskanie przez pracownika certyfikatu generowanego za pośrednictwem portalu, o którym mowa w ust. 8.

10. Zaliczenie egzaminu potwierdzone jest wygenerowanym z systemu zaświadczeniem, którego jeden egzemplarz otrzymuje Pracownik, a drugi zostaje wpięty do akt osobowych egzaminowanego.

11. Na podstawie wydruku, o którym mowa w ust. 10 Kierownik urzędu wystawia zaświadczenie o zaliczeniu lub o niezaliczeniu egzaminu, w dwóch egzemplarzach – jeden dla Pracownika, drugi – do akt osobowych egzaminowanego. Wzór zaświadczenia stanowi załącznik nr 11 do regulaminu.

12. W przypadku skierowania Pracownika do odbycia służby przygotowawczej oraz zdania egzaminu w formie określonej w ust. 1, nie stosuje się postanowień § 7 ust. 3 - § 13.

§15
Dla Pracowników zwolnionych ze służby przygotowawczej decyzją Kierownika urzędu podjętą na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorządowych organizuje się egzamin na zasadach określonych w § 6-13 regulaminu.
§ 16
1. Wszystkie czynności zastrzeżone w niniejszym zarządzeniu dla Sekretarza może przejąć do wykonania Kierownik urzędu lub inny Pracownik upoważniony przez Kierownika urzędu.

2. Kierownik urzędu może uchylać i zmieniać decyzje Sekretarza.

3. W stosunku do Pracownika zatrudnionego na stanowisku Kierownika wydziału, kompetencje Kierownika wydziału, o których mowa  w zarządzeniu, wykonuje bezpośredni przełożony, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzędu Gminy Łubianka a postanowienia niniejszego zarządzenia stosuje się odpowiednio.

§ 17
 Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Wójt Gminy Łubianka

    (-) Jerzy Zająkała

       Załącznik nr 1 do Regulaminu

                                                                                                  przeprowadzania służby przygotowawczej

 i organizowania egzaminu kończącego tę służbę

        w Urzędzie Gminy w Łubiance 

Łubianka, dnia ……………..

OPINIA KIEROWNIKA WYDZIAŁU/SEKRETARZA * W SPRAWIE ZAKRESU SŁUŻBY PRZYGOTOWAWCZEJ 

Na podstawie § 3 ust. 3 Regulaminu przeprowadzania służby przygotowawczej                          i organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Urzędzie Gminy w Łubiance  po przeprowadzeniu rozmowy oceniającej zakres wiedzy i umiejętności pracownika, informuję, że Pan/Pani* …………………………………………………………………………………………

Zatrudniony/zatrudniona* na stanowisku………………………………………………………...
w wydziale/ na samodzielnym stanowisku pracy*…………………………..……………………

posiada dostateczny/dobry/bardzo dobry* poziom przygotowania do wykonywania powierzonych obowiązków służbowych.

Proszę o skierowanie pracownika do odbycia służby przygotowawczej w formie tradycyjnej/ e-learningowej*.

Mając powyższe na uwadze, proponuję następujący zakres służby przygotowawczej:

……………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Proponowany termin służby przygotowawczej………………………………………..

                                                                                ..…………………..……………………..

                                                                                Podpis Kierownika wydziału/Sekretarza*

*nieprawidłowe skreślić
      Załącznik nr 2 do Regulaminu

                                                                                                  przeprowadzania służby przygotowawczej

 i organizowania egzaminu kończącego tę służbę

        w Urzędzie Gminy w Łubiance 

Łubianka, dnia ……………..

DECYZJA O SKIEROWANIU DO ODBYCIA SŁUŻBY PRZYGOTOWAWCZEJ
Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych oraz § 4 ust. 4 Regulaminu przeprowadzania służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę     w Urzędzie Gminy Łubianka 

kieruję
Panią/Pana ……………………………………………………………………............................
do odbycia służby przygotowawczej w Urzędzie Gminy Łubianka

na okres 

od dnia …………………………..  do dnia …………………………..

Służba przygotowawcza będzie przebiegać wg ustalonego programu służby:

……………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

i zakończona zostanie egzaminem przed komisją powołaną przez Sekretarza.
                                                                                ..…………………..……………………..

                                                                                Podpis Kierownika urzędu
        Załącznik nr 3 do Regulaminu

                                                                                                   przeprowadzania służby przygotowawczej

 i organizowania egzaminu kończącego tę służbę

         w Urzędzie Gminy w Łubiance 

Łubianka, dnia ……………..

WNIOSEK O  SKRÓCENIE OKRESU ODBYWANIA

SŁUŻBY PRZYGOTOWAWCZEJ
Na podstawie § 4 ust. 5 Regulaminu przeprowadzania służby przygotowawczej    i organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Urzędzie Gminy w Łubiance  wnoszę o

 skrócenie 

z…………… do……….…….

okresu odbywania służby przygotowawczej przez

 Panią/Pana* ……………………………………………………………………………………………………                                                                                               
Uzasadnienie:

……………………………………………………………………………………………………

….…………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………

                                                                                ..…………………..……………………..

                                                                                Podpis Kierownika wydziału/Sekretarza*

*nieprawidłowe skreślić                                                                                     

        Załącznik nr 4 do Regulaminu

                                                                                                   przeprowadzania służby przygotowawczej

 i organizowania egzaminu kończącego tę służbę

         w Urzędzie Gminy w Łubiance 

Łubianka, dnia ……………..

DECYZJA O SKRÓCENIU OKRESU ODBYWANIA

 SŁUŻBY PRZYGOTOWAWCZEJ
Na podstawie § 4 ust. 5 Regulaminu przeprowadzania służby przygotowawczej                          i organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Urzędzie Gminy w Łubiance  

 skracam
z…………… do……….…….

Pani/Panu* ………………………………………………………………………………………                                                                                               okres odbywania służby przygotowawczej.

Jednocześnie wyznaczam termin egzaminu w formie tradycyjnej/on-line* na dzień …………………………. 

Do wiadomości:

1) Pani/Pan*………………………  (pracownik objęty zwolnieniem z odbycia służby przygotowawczej)

2) a/a

                                                                                ..…………………..……………………..

                                                                                Podpis Kierownika urzędu

*niewłaściwe skreślić
        Załącznik nr 5 do Regulaminu

                                                                                                  przeprowadzania służby przygotowawczej

                                                                                                           i organizowania egzaminu kończącego tę służbę

        w Urzędzie Gminy w Łubiance 

Łubianka, dnia ……………..

WNIOSEK O  ZWOLNIENIE ZE SŁUŻBY PRZYGOTOWAWCZEJ
Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych oraz § 4 ust. 7 Regulaminu przeprowadzania służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę          w Urzędzie Gminy Łubianka wnoszę o

zwolnienie

Pani/Pana* ………………………………………………………………………………………… 

z obowiązku odbycia służby przygotowawczej w Urzędzie Gminy w Łubiance.
Uzasadnienie:

……………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………

….………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………………......…………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………….

                                                                                ..…………………..……………………..

                                                                                Podpis Kierownika wydziału/Sekretarza*

*nieprawidłowe skreślić

        Załącznik nr 6 do Regulaminu

                                                                                                   przeprowadzania służby przygotowawczej

 i organizowania egzaminu kończącego tę służbę

         w Urzędzie Gminy w Łubiance 

Łubianka, dnia ……………..

DECYZJA O ZWOLNIENIU Z ODBYCIA SŁUŻBY PRZYGOTOWAWCZEJ
Na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorządowych ( tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902, z 2017 r. poz. 60, poz. 1000) oraz § 4 ust. 7 Regulaminu przeprowadzania służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Urzędzie Gminy             w  Łubiance 

zwalniam

Panią/Pana* ……………………………………………………………………............................
z obowiązku odbycia  służby   przygotowawczej  w  Urzędzie   Gminy w Łubiance.

Jednocześnie wyznaczam termin egzaminu w formie tradycyjnej/on-line* na dzień ………………………..
Do wiadomości:

1) Pani/Pan*………………………  (pracownik objęty zwolnieniem z odbycia służby przygotowawczej)

2) a/a

                                                                                ..…………………..……………………..

                                                                                Podpis Kierownika urzędu

*nieprawidłowe skreślić 

         Załącznik nr 7 do Regulaminu

                                                                                                    przeprowadzania służby przygotowawczej

     i organizowania egzaminu kończącego tę służbę

        w Urzędzie Gminy w Łubiance 

Łubianka, dnia ……………..

OPINIA O PRACOWNIKU ODBYWAJĄCYM SŁUŻBĘ PRZYGOTOWAWCZĄ

Na podstawie §7 ust. 6 Regulaminu przeprowadzania służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę w Urzędzie Gminy w Łubiance  informuję, że 

Pani/Pan*

……………………………………………………

w  dniach ………………………………………….
odbyła/odbył* służbę przygotowawczą  w Urzędzie Gminy w Łubiance.

(Opinia powinna zawierać: wiedzę zawodową oraz umiejętność jej zastosowania w praktyce, obowiązkowość, pracowitość, inicjatywę, punktualność, zdolności zawodowe oraz stosunek pracownika do współpracowników i interesantów). …………………………………………………………………………………………….………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………………

……………………………………………………………………………………………………

..……………………………………………………………………...……………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

                                                                                ..…………………..……………………..

                                                                                Podpis Kierownika wydziału/Sekretarza*

*nieprawidłowe skreślić 
     Załącznik nr 8 do Regulaminu

                                                                                                  przeprowadzania służby przygotowawczej

 i organizowania egzaminu kończącego tę służbę

        w Urzędzie Gminy w Łubiance 

Łubianka, dnia ……………..
PROTOKÓŁ

Z PRZEPROWADZONEGO EGZAMINU KOŃCZĄCEGO SŁUŻBĘ
PRZYGOTOWAWCZĄ W URZĘDZIE GMINY ŁUBIANKA

1. ………………………………………………………………………………………………….

           imię i nazwisko pracownika

2. …………………………………………………………………………………………………. 

           pełna nazwa stanowiska pracy

3. ………………………………………………………………………………………………….

          okres odbywania służby przygotowawczej

4. …………………………………………………………………………………………………

          data odbycia egzaminu

5. Skład Komisji Egzaminacyjnej
a)…………………………………………………………………………………………………..

b)…………………………………………………………………………………………………..

c)…………………………………………………………………………………………………..

6. Wyniki z egzaminu:

Uzyskano ………punktów na ………. możliwych punktów, co stanowi ……………%.

7. Komisja stwierdza, że Pani/Pan* …………………………………………………………………...

a) zdał/a egzamin kończący służbę przygotowawczą,

b) nie zdał/a egzaminu kończącego służbę przygotowawczą.

8. Do protokołu załącza się:
a) plan służby przygotowawczej,

b) informacje o przebiegu służby przygotowawczej,

c) arkusz egzaminacyjny wraz z odpowiedziami pracownika/ listę pytań zadanych pracownikowi wraz z punktacją członków Komisji*

Podpisy członków Komisji Egzaminacyjnej
        Załącznik nr  9 do Regulaminu

                                                                                                  przeprowadzania służby przygotowawczej

 i organizowania egzaminu kończącego tę służbę

        w Urzędzie Gminy w Łubiance 

Łubianka, dnia ……………..

ZAŚWIADCZENIE

 O ODBYCIU SŁUŻBY PRZYGOTOWAWCZEJ 

I ZALICZENIU EGZAMINU Z WYNIKIEM POZYTYWNYM

Zaświadczam, że Pani/Pan* ……………………………….

urodzony/a* w dniu ………………………………………

odbył/a* w okresie od ………………… do………………

służbę przygotowawczą w Urzędzie Gminy Łubianka i uzyskał/a*

pozytywny wynik egzaminu kończącego służbę przygotowawczą,

o której mowa w § 19 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z  2017 r. poz. 60 i poz. 1930)

……………………………..

  podpis Kierownika urzędu

*nieprawidłowe skreślić

        Załącznik nr 10 do Regulaminu

                                                                                                  przeprowadzania służby przygotowawczej

 i organizowania egzaminu kończącego tę służbę

        w Urzędzie Gminy w Łubiance 

Łubianka, dnia ……………..

DECYZJA O SKIEROWANIU DO ODBYCIA SŁUŻBY PRZYGOTOWAWCZEJ       W FORMIE E-LEARNINGOWEJ

Na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 902, z 2017 r., poz. 60, poz.1000) oraz § 13 Regulaminu przeprowadzania służby przygotowawczej i organizowania egzaminu kończącego tę służbę      w Urzędzie Gminy w Łubiance

kieruję
Panią/Pana* …………………………………………………………………………

do odbycia służby przygotowawczej w Urzędzie Gminy w Łubiance w formie e-learningowej na platformie https://e-sluzba.nist.gov.pl/
Służba przygotowawcza będzie obejmować następujące kursy:

· Podstawy techniki prawodawczej

·  Etyka pracowników samorządowych oraz kultura pracy urzędnika

· Status prawny pracowników samorządowych

·  Podstawy ustroju administracji publicznej, ze szczególnym uwzględnieniem ustroju samorządu terytorialnego w Polsce

·  Instrukcja kancelaryjna w urzędzie jednostki samorządu terytorialnego

·  KPA po nowelizacji

oraz: 

· E-Urząd

· Dostęp do informacji publicznej a ochrona danych osobowych i informacji niejawnych

· Podstawy prawa zamówień publicznych

· Podstawy prawa finansów publicznych

i zakończona zostanie egzaminem w wersji e-learningowej dostępnym pod ww. adresem.

Termin zdania egzaminu on-line  wyznacza się do dnia…………………….

    ..…………………..……………………..

                                                                               podpis Kierownika urzędu

*nieprawidłowe skreślić 

        Załącznik nr  11 do Regulaminu

                                                                                                  przeprowadzania służby przygotowawczej

 i organizowania egzaminu kończącego tę służbę

        w Urzędzie Gminy w Łubiance 

Łubianka, dnia ……………..

ZAŚWIADCZENIE

 O ODBYCIU SŁUŻBY PRZYGOTOWAWCZEJ 

I ZALICZENIU EGZAMINU Z WYNIKIEM POZYTYWNYM

Zaświadczam, że Pani/Pan* …………………………….

urodzony/a* w dniu …………………………………
odbył/a* w okresie od …………… do…………
służbę przygotowawczą  formie e-learningowej 
w Urzędzie Gminy w  Łubiance i uzyskał/a*

pozytywny wynik egzaminu on-line kończącego służbę przygotowawczą,

o której mowa w § 19 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z  2017 r. poz. 60 i poz. 1930)

……………………………..

  podpis Kierownika urzędu

*nieprawidłowe skreślić

